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Kurzprofil
Project Assistant
Alice M.

Sprachen
Deutsch Muttersprache
Englisch fließend
Französisch fließend
Spanisch gute Grundkenntnisse

Ausbildung
Abschluss Magister Artium (M.A.)
 Ethnologie (HF)
 Romanische Philologie (NF)

Berufliche Erfahrung
Seit 2023 PLU Top Assistant GmbH, 

München, Project Assistant
2019 - 2023 Chicco di caffè, München, 

Projektleitung Vertrieb
2016 - 2019 Chicco di caffè, München, 

Abteilungsleitung 
Projektmanagement

2014 - 2016 Chicco di caffè, München, 
Projektmanagement

2011 - 2013 PLU Top Assistant, München, 
Senior Project Assistant

Branchenkompetenz
§Dienstleistung
§Fahrzeugbau
§Gastronomie
§Reiseveranstaltung
§Sozial

Ausgewählte Schlüsselprojekte
§Senior Project Assistant, PLU Top 

Assistant GmbH, München
Unterstützung der Projektabwicklung / 
Document Controlling in einem inter-
nationalen Großprojekt, Verantwortung der 
Projektdatenbank, Koordination und Con-
trolling der Projektdokumentation und 
Reporting gegenüber Projektmanagement, 
Durchführung von internen Schulungen, 
Koordination internationaler Lieferanten, 
Kunden und Vertragspartner

§Projektleitung Vertrieb, chicco di caffè 
GmbH, München
Kundenberatung und Ausarbeitung von 
Kaffeebar-Lösungen, Standort-Evalu-
ierung und Erstellen von Projekt-
kalkulationen, Erstellung von Angeboten, 
Vertriebspräsentationen und Bearbeitung 
von Ausschreibungen, Vertragsver-
handlungen mit Kunden und Lieferanten, 
Teilnahme an Messen und Netzwerk-
veranstaltungen, Neukundenakquise und 
Verwaltung der CRM-Datenbank

Fachliche Kompetenz
§Sehr gute MS Office-Kenntnisse
§Dokumentenmanagement
§Projektmanagement
§Projektplanung/ -steuerung 
§ Interkulturelle Kommunikation u. 

Kooperation
§Projektkalkulationen
§Budgetplanung und –kontrolle
§Prozessoptimierung 
§Kundenberatung

VERFÜGBARKEIT
ab sofort, 20h/Woche


